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HARCAMA BELGELERI YONERGESI

KAYSERI SU VE KANALIZASYON iDARESI
GENEL MUDURLUGU
HARCAMA BELGELERiI YONERGESI

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1- (1)Bu Yonergenin amaci, mahalli idarelerde mali
islemlerin  gergeklestirilmesi ve muhasebelestirilmesi  kapsaminda,
harcamalarda 6deme belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri ve bunlardan
bu Yonergede diizenlenmesi gerekenlerin sekil ve tiirlerini belirlemektir.

Dayanak

Madde 2- (1)Bu Yonerge, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 {incii maddesine gore Mahalli
Idareler Harcama Belgeleri Yonergesi (Yayimlandigi R.Gazetenin Tarihi:
15/08/2007 No: 26614)’ ne uygun hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- (1)Bu Yonergede gegen;

a) Idare: Kayseri Su ve Kanalizasyon Idaresini,

b) Yénetim Kurulu: Kayseri Su ve Kanalizasyon Idaresi Yénetim
Kurulunu,

¢) Genel Miidiirliik: Kayseri Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidirligini,

¢) Genel Miidiir: Kayseri Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiiriind,

d) Fatura: Is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malm veya
hizmetin 6zelligine veya alimin yapildig1 yere gore diizenlenmesi gereken
belgelerden;

1)Faturay1,

2)Fatura yerine gegen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider
pusulasi, miistahsil makbuzu, giris ve yolcu tagima biletleri ile Uluslararasi
Hava Tasiyicilart Birligi tyesi sirketlerce diizenlenen elektronik yolcu
biletlerini, akaryakit pompalarina bagli 6deme kaydedici cihazlara ait satis
figini,

3)Kanunen  yukaridaki  belgeleri  diizenlemek  zorunda
olmayanlardan alian Y®onerge eki Harcama Pusulasini (Ornek: 1),

4)31/12/2005 tarihli ve 26040 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi
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ve Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonergede belirlenen asgari bilgileri
tastyan alindiyz,

5)Yurtdisinda yapilan ig ve hizmet alimlari ile mal alim
bedellerinin 6denmesinde ise, yerel teamiile uygun olarak diizenlenen ve
birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli terciimeleri
ekli fatura veya benzeri belgeleri,

e) Harcama Talimati: Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan
bir giderin idare adina gecici veya kesin olarak 6denebilmesi i¢in giderin
konusunu, gerekgesini, yapilacak is veya hizmetin siiresini, tutarini,
kullanilabilir 6denegini, tertibini, ger¢eklestirme usulii ile gerceklestirmeyle
gorevli olanlara iliskin bilgileri gosteren ve harcama yetkilisinin imzasini
tasiyan belgeyi (Ornek: 2),

f) Onay Belgesi: Ihale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu
ihale mevzuatinda standart form olarak belirlenen ihale onay belgelerini;
dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale mevzuatinda belirtilen istisnai
alimlarda ise alim konusu isin nevi, niteligi, varsa proje numarasi, miktari,
gereken hallerde yaklasik maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi, alimda
uygulanacak usulii, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarini gosteren ve
harcama yetkilisinin imzasini tagtyan belgeyi,

g) Odeme Belgesi: Mahalli idarelerce, biitceden yapilacak kesin
o6demeler i¢in diizenlenen 10/3/2006 tarihli ve 26104 say1lt Resmi Gazetede
yayimlanan Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonergesinin ekinde yer
alan Odeme Emri Belgesini; 6n ddeme suretiyle yapilacak ddemelerde ise
amilan Yénerge eki Muhasebe Islem Fisini,

h) Piyasa Fiyat Arastirmast Tutanagi: Dogrudan temin usuliiyle
ihale komisyonu kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla
gorevlendirilen kisi veya kisilerce yapilan piyasa fiyat arastirmast sonucunda
alman teklifleri, uygun goriilen fiyat ile yiikleniciyi gosteren ve sdz konusu
kisi veya kisilerce imzalanan tutanag1 (Ornek: 3) ifade eder.

Kullanilacak Belgeler

Odeme Belgeleri ve Baglanacak Kanitlayic1 Belgeler

Madde 4- (1)Odeme belgesi en az ii¢ niisha diizenlenir.
Ik niishas1 bu Yonergede belirtilen eki kanitlayici belgeler ile birlikte
istendiginde Sayistay’a gonderilmek, ikinci niishasi ise saklanmak iizere
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina verilir. Ugiincii niisha da harcama
biriminde muhafaza edilir.

(2)Kanitlayict  belgeler, kamu harcamalarmin belirlenmis
usul ve esaslara uygun olarak yapildigimna ve gergeklestirildigine iliskin,
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gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca diizenlenip onaylanan belgelerdir.
Kesin veya on 6deme seklinde yapilacak kamu harcamalarinda 6deme
belgesi olarak baglanacak kanitlayici belgeler asagida belirtilmistir.

a) Kesin 6demelerde; biitceden nakden veya mahsuben yapilacak
kesin 6demelerde bu Yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler
kanitlayict belge olarak eklenir.

b) On 6demelerde;

1) Avans veya kredi suretiyle yapilacak 6n 6demelerde; harcama
talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,

2) Mevzuatlart geregi yiiklenicilere verilecek avanslarda; onay
belgesi, avans teminatma iliskin alindinin onayli 6rnegi, Mahalli idareler
Biitce ve Muhasebe Yonergesi ekindeki Muhasebe Islem Fisine kanitlayic
belge olarak eklenir.

(3) Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayic belgelerin ash
veya yasal bir sebeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri eklenir.
Fatura ve tasinir iglem fisinin asillarinin eklenmesi esastir. Ancak, kaybolma,
yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle aslinin temin edilemedigi hallerde,
fatura ve/veya tasinir islem figsinin onayli ornekleri eklenmek suretiyle
6deme yapilabilir. Onayl suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adh,
soyadi, unvani, imzasi ve resmi miihiir ile onay tarihini tagimasi gerekir.

(4) Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan
yararlanmak suretiyle yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri
gerceklestirme gorevi sayildigindan, ddeme belgesine ayrica bu veriler
kanitlayici belge olarak eklenmez.

Taahhiit Dosyasi

Madde 5- (1)ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her
tirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin 6demelerde; onay
belgesi, ihale komisyonu karari, 4734 sayilh Kamu Thale Kanununun 22
nci maddesine gore dogrudan temin usuliiyle ihale komisyonu kurulmadan
yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi (Ornek: 3) veya soz
konusu maddenin (a), (b) ve (c) bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan
alimlara iliskin olarak ihale mevzuatinda belirlenen standart form, sézlesme
yapilmasi halinde s6zlesme ve Maliye Bakanliginca merkezi yodnetim
kapsamindaki kamu idareleri i¢in belirlenen diger belgeleri kapsayan
taahhiit dosyasi, 6demeden 6nce veya ilk hakedisle birlikte biri asil digeri
onayli suret olmak iizere iki niisha yada taahhiit olunan igin bedeli bir defada
tahakkuk ettirildigi takdirde bir niisha olarak muhasebe yetkilisine verilir.

(2)Taahhiit dosyasinin asil niishasi, 6deme emri belgesinin birinci
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niishasina eklenir. Ancak, mal ve hizmet alimlart ile yapim isi bedellerinin bir
defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde, diger 6demelerde bu Yonergenin
ilgili maddesinde sayilan belgelerden taahhiit dosyasi digindaki belgeler
eklenir. Taahhiit dosyasimnin onayli sureti ise, bir defadan fazla tahakkuk
ettirilen hakedis 6demelerinin kontrolii i¢in muhasebe biriminde saklanir.

Hakedis Raporu

Madde 6- (1)ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim
isleri ile hizmet alimlarinda, sdzlesme ve/veya sartname hiikiimlerine gore
yerine getirilen taahhiitlerin bedellerinin ddenmesinde asagida belirtilen
hakedis raporlari diizenlenir.

a) Yapim lsleri Hakedis Raporu (Ornek: 4): Bu rapor, yapim
islerinde yiikleniciye 6denecek ara ve kesin hakedis tutariin hesaplanmasina
esas olan belgelerden olusur. Yapim tiiriine gore ilgili sayfalar1 ve gerekli
goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve yapi denetim elemanlarinca
imzalanir, Genel Miidiir tarafindan onaylanir.

b) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 5): Bu rapor, hizmet
islerinde yiikleniciye 6denecek ara ve kesin hakedis tutarimin hesaplanmasina
esas olan belgelerden olusur. Hizmet tiiriine ve isin dzelligine gore yalnizca
ilgili sayfalar1 ve gerekli goriilen diger belgeler diizenlenerek yiiklenici ve
kontrol elemanlarinca imzalanir, Genel Miidiir tarafindan onaylanir.

Odeme Yapilacak Kisiler

Odemenin kimlere yapilacag

Madde 7- (1)Odeme; gercek kisilerde alacakliya veya duruma
gore vekiline, velisine, vasisine veya mutemedine; alacaklinin oliimii
halinde varislere; tiizel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya bunlarin tayin
ettikleri vekillere; kayyim tayinini gerektiren durumlarda kayyima yapilir.

(2)Odemenin yapilacag kisi asagida belirtilen belgelere gore
tespit edilir:

a) Vekillere yapilacak 6demelerde, vekilin alacakli adina tahsile
yetkili olduguna iligskin noterce diizenlenmis vekaletname asli veya bunun
noterce onaylanmis drnegi.

b) Velilere yapilacak &demelerde, veli ve c¢ocuklarn niifus
clizdanlarinin onayl suretleri; mahkemece tayin edilmis velilere yapilacak
6demelerde mahkeme ilami.

¢) Vasilere yapilacak 6demelerde, vasi tayinine iligkin mahkeme
ilami.

¢) Varislere yapilacak 6demelerde, veraset ilami.
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d) Tiizel kisilerin alacaklarinin kanuni temsilcilerine 6denmesinde,
noterce onayli imza sirkiileri ile ilgilinin tahsile yetkili oldugunu gosteren
belge; bunlarin tayin ettikleri vekillere yapilacak 6demelerde ise, sadece
noterce diizenlenmis vekaletname;

e) Kayyimlara yapilacak ddemelerde, kayyim tayinine iligkin
mahkeme ilami.

f) Resmi kurum ve kuruluslarin alacaklarinin tahsili igin
gorevlendirilenlere alind1 karsiligt yapilacak o&demelerde, dairesince
verilmis, ilgilinin tatbiki imzasin1 i¢eren yetki belgesi.

g) Herhangi bir alacagi temelliik eden kisilere yapilacak
6demelerde, noterce onaylanmis alacak temliknamesi.

&) Mahalli idare personelinin aylik, iicret ve diizenli olarak yapilan
benzeri alacaklarinin, harcama yetkililerince yazili olarak goérevlendirilen
mutemetlere 6denmesinde, Mutemet Gorevlendirme Yazis1 (Ornek: 6).

h) Mahalli idare personelinin yolluk, tedavi gideri ve benzeri
miinferit alacaklar1 ile mahalli idare personeli olmayan kigilerin hizmetleri
karsilig1 gerceklesen yolluk, ders ticreti, huzur iicreti, konferans {icreti ve
benzeri alacaklarinin mutemetlerine 6denmesinde, her ddemeyle ilgili Sahsi
Mutemet Dilekgesi (Ornek: 7).

1) Alacaklarin hak sahiplerinin banka hesaplarna aktarilmasi
suretiyle 0denmesinde; alacaklinin, harcama birimince onaylanmis yazili
talebi (Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura {izerinde alacaklinin
banka hesap numarasinin yer almasi halinde ayrica yazili talepleri aranmaz).

(3)Yukarida sayilan belgelerden, (a), (b), (c), (¢), (d), ve (e)
bentlerinde belirtilenler Vekaletname/ilam Kayit Defterine (Ornek: 8)
kaydedilerek muhasebe biriminde acgilacak dosyada saklanir. Ilgilinin
durumu, her 6demeden oOnce kontrol edildikten sonra 6deme yapilir.
Resmi kurum ve kuruluslarin alacaklarmin tahsili i¢in gorevlendirilenlere
dairesince verilmis yetki belgesi diginda, 6deme yapilacak kisileri belirleyen
diger belgeler deme belgesinin birinci niishasina eklenir.

(4) Biinyesinde tedavi kurumu bulunan mahalli idarelerin
muhasebe birimlerince, tedavi bedeli karsilig tahsil edilen paralardan iadesi
gereken tutarlarin gesitli nedenlerle hastaya 6denememesi halinde ddeme,
tedavi bedelinin tahsili sirasinda diizenlenen alindida hasta diginda kimligi
belirtilen diger kisilere yapilir. Bu durumda ayrica vekaletname aranmaz.
Odeme yapilan kisilerin onayl kimlik 6rnekleri 5deme belgesine eklenir.

(5) Mahalli idarelerin aleyhine sonuglanan davalarla ilgili olarak
kars1 taraf lehine hitkme baglanan mahkeme masraflari ve avukatlik iicretinin
ibraz olunan ilamda adi yazili taraf vekillerine 6denmesinde de vekaletname

KASKi KULLIYATI
6



s
S

......... . “KASKT
B —— ¢

&

oy
Watizasi o

HARCAMA BELGELERI YONERGESI

aranmaz.

(6)Vekaletten veya temsilden azledilenler, azledenler tarafindan
muhasebe birimine yazili olarak bildirilir. Vekalet veya temsilden azletme
yazilar1 geldiginde, Vekaletname/llam Kayit Defterinin aciklamalar
siitununa bu husus kaydedilerek, vekaletnamenin iizerine vekaletten azil
yazisinin tarih ve numarasi yazilir.

(7) Mahalli idare personelinin aylik, {icret ve diizenli olarak
yapilan benzeri alacaklarinin mutemetlere 6denmesine iliskin gérevlendirme
yazilari, mali yilin ilk ayinda 6deme belgesi ile birlikte muhasebe birimine
verilir. Mutemet degisikligi halinde yeni mutemet ayr1 bir gérevlendirme
yazisi ile muhasebe birimine bildirilir. Gérevlendirme yazilari, muhasebe
biriminde agilacak dosyalarda saklanir.

Personel Giderleri

Ayhiklar

Madde 8- (1)Aylik ve aylikla birlikte 6denen hakedisler igin
Aylik Bordrosu (Ornek: 9) ve Personel Bildirimi (Ornek: 10) ile duruma
gore d6demenin yapildigi ilk aya ait 6deme belgesine asagida belirtilen
belgeler eklenir.

a) Ilk atamalarda, atama onay1 ve ise baslama yazis,

b) Naklen atamalarda, atama onay1, ise baslama yazisi ve Personel
Nakil Bildirimi (Ornek:11),

c) Terfilerde, terfi onayr (Otomatik olarak yapilan kademe
ilerlemelerinde terfi onay1 aranmaz.),

¢) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya
yazisi,

d) Gorevden uzaklagtirilmis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili
makamin onay1 ve goreve baslama yazisi,

e) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklari siirelere ait
ayliklarinin 6denmesinde, harcama talimati,

f) Ucretli vekaletlerde, vekalet onay1 ve ise baglama yazisi,

g) Ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gorev onay ve ise baglama
yazisi,

§) Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ige baglamalarda, ise
baslama yazist.

(2) Mali yiln ilk ayina ait demelerde, personelin kidem ayligina
esas hizmet siirelerini gosteren insan kaynaklari birimince onayli listenin
6deme belgesine eklenmesi gerekir. Diger aylarda ise durumunda degisiklik
olanlarin listesi 6deme belgesine eklenir.

KASKi KULLIYATI
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Zam, Tazminat ve Benzeri Odemeler

Madde 9- (1)Mahalli idare personeline mevzuatlar1 geregi
yapilacak zam, tazminat ve benzeri 6demelerde asagida belirtilen belgeler
6deme belgesine eklenir.

(2) Yabanci dil tazminati verilebilmesi i¢in, yabanci dil smav
sonug belgesi; gordiikleri 6grenim nedeniyle yabanci dil bilgisinin tespitine
gerek goriilmeyenlerde ise insan kaynaklart biriminin yazisinin her mali
yilin ilk 6demesine ait ddeme belgesine eklenmesi gerekir.

(3) Ayliklarla birlikte ddenen tazminatlar Aylik Bordrosunda;
ayliklarla 6denmeyen tazminatlar ise Cesitli Odemeler Bordrosunda (Ornek:
12) gosterilir.

(4) Is riski, is giicliigli, mali sorumluluk tazminati ve eleman
teminindeki giiclik zammu ile 6zel hizmet tazminatlarina iliskin ana cetvel
ve dagilim listelerinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginca onaylandigi
ay1 izleyen aya ait 6deme belgesine eklenmesi gerekir.

Odenekler

Madde 10- (1)ilgili mevzuati uyarinca verilecek ddeneklerde;
6denegin alimacagi kurumdan aylik alanlarin 6denekleri Aylik Bordrosu
(Ornek: 9) ile, aylik almayanlarin ddenekleri ise Cesitli Odemeler Bordrosu
(Ornek: 12) ile ddenir.

Sosyal Yardimlar

Madde 11- (1)Personele yapilacak sosyal yardim 6demelerinde,
6demenin ¢esidine gore asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Evlenme Yardimi: Aile ciizdaninin dairesince onayli drnegi
veya niifus kayit 6rnegi 6deme belgesine eklenir.

b) Aile Yardimi: Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim, personelin
ilk ise girisinde alinacak Aile Yardimi Bildirimine (Ornek: 13) dayanilarak
6denir. Bu bildirim, personelin aile yardimindan yararlanan es veya ¢ocuk
durumunda meydana gelen degisiklikler ile yer degistirme suretiyle atama
halinde yenilenir. Bildirimler, 6deme belgesinin ilk niishasina eklenir.

¢) Dogum Yardimi: Dogum olaymm meydana geldigi yeri ve
tarihi belirten ilgilinin dilek¢esi 6deme belgesine eklenir.

¢) Oliim Yardimi: Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi
belirten ilgilinin dilekgesi ddeme belgesine eklenir. Normal siiresinde 6l
olarak dogan ¢ocuklar i¢in 6denecek 6liim yardiminda, buna iligskin raporun
da aranmasi gerekir.

d) Giyecek Yardimi: Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi
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veya dikis bedeli 6demelerinde;

1) ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onay1,

2) Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12),

3) Odemenin miktarini gdsteren yetkili makamlarin karar1 deme
belgesine eklenir.

Ek Calisma Karsihiklar:

Madde 12- (1)Ek ders ve fazla ¢alisma iicretleri ile huzur hakki
ve toplant1 Gicretleri, konferans iicretleri ve diger ek calisma tcretlerinin
odenmesinde, Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12) ile birlikte duruma
gore asagidaki belgeler 6deme belgesine eklenir.

a) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu veya ilgili mevzuati
uyarinca; kurs, seminer ve hizmet i¢i egitim gibi faaliyetlerde ders vermekle
gorevlendirilenlere 6denecek ek ders ticretlerinde;

1) Gorevlendirme onay1,

2) Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek: 14 ).

b) Fazla galigma ticretlerinin 6denmesinde;

1) Saat basina 6denecek fazla ¢aligma iicretini gdsterir onay,

2)Fazla calisma yapan personel ile calisilan giin ve siireleri
gosterir cizelge.

¢) Komisyon ve kurul iiyelerinin huzur hakki ve toplanti
ucretlerinin 6denmesinde;

1) Ilgili mevzuatinda belirtilmeyenler icin ddenecek miktarm
tespitine iligkin yetkili makamin onay veya yazisi,

2) Uyelerin ad-soyadlarini ve katildiklar1 toplant1 sayisini gdsterir
yetkili makamca onayli liste.

¢) Konferans ticretlerinin 6denmesinde;

1) Verilecek konferansin sayisini ve her bir konferans igin
verilecek ticreti gosterir Harcama talimati,

2) Konferansin verildigine iligkin ilgili dairenin yazisi.

(2) Yukarida (a), (b) ve (c) bentlerinde belirtilen ve siireklilik arz
eden durumlarda, s6zii edilen onay mali yilin ilk ddeme belgesine, degisiklik
olmasi halinde ise degisikligi takip eden ilk 6deme belgesine eklenir.

Odiil ve ikramiyeler

Madde 13- (1)Personele verilecek 6diil ve ikramiyelerin
odenmesinde Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek:12) ile birlikte, asagida
belirtilen belgeler 6deme belgesine eklenir.

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri uyarinca
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emsallerine gore basarili gorev yapan devlet memurlarina verilecek
odiillerde; Icisleri Bakam onayi, ilave olarak birer aylik daha 6diil verilmesi
gereken hallerde Basbakan onayz,

b) Ilgili mevzuat1 geregi personele verilecek 6diil ve ikramiyelerin
6denmesinde; ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makam onay1 veya karart.

Sozlesmeli Personel Ucretleri

Madde 14- (1)Sozlesmeli olarak istihdam edilen personel
iicretlerinin 6denmesinde asagida belirtilen belgeler 6deme belgesine eklenir.

a) Aylik Bordrosu (Ornek: 9) ve Personel Bildirimi (Ornek: 10),

b) ise baslama yazisi,

¢) Meclis karari,

¢) Sozlesme.

(2)Sozlesmeli personele, sdzlesmelerine gore ddenecek tazminat,
sosyal yardim, ek ¢aligma ve diger 6demelerde, ddemenin ¢esidine gore bu
Yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler aranir.

(3)5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesinin 4 iincii
fikras1 geregince yapilacak kismi zamanli sézlesmeli personel iicretlerinin
O6denmesinde;

a) Meclis karari,

b) Soézlesme,

¢) Aylik Bordrosu veya fatura deme belgesine eklenir.

(4)Meclis karari, sozlesme ve ise baglama yazisinin mali yilin ilk
6demesine ait ddeme belgesine eklenir.

isci Ucretleri

Madde 15- (1)22/5/2003 tarihli ve 4857 sayilh Is Kanunu
kapsamina giren islerde calisan iscilere iicret ve licretle birlikte her ay
yapilacak 6demelerde 6demenin tiiriine gore asagidaki belgeler aranir.

a) Ucret 6demelerinde;

1) Personel Bildirimi (Ornek: 10),

2) ilk ise baslama, yer degistirme ve terfilerde, Isci Hareketleri
Onayi (Ornek: 15),

3) isci Ucret Bordrosu (Ornek: 16) 6deme belgesine eklenir.

b) Evlenme, dogum ve 6liim yardimi 6demelerinde; bu Y 6nergenin
11 nci maddesinde belirtilen belgeler 6deme belgesine eklenir.

¢) Giyecek yardimi 6demelerinde; nakden yapilacak 6demelerde
Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12) 6deme belgesine eklenir.

¢) Kidem tazminati1 6demelerinde;

KASKi KULLIYATI
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1) Harcama talimati,

2) Hizmet cetveli,

3) Kidem tazminatinin hesaplanmasini gdsteren belge,

4) Askerlik bor¢lanmasi varsa buna iligkin belge,

5) Daha once ¢alistig1 yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip
almadigim gosterir belge,

6) Emekliye ayrilanlarda, Sosyal Giivenlik Kurumundan alinacak
emekliligi hakettigine iliskin belge 6deme belgesine eklenir.

d) Thbar tazminat: 6demelerinde;

1) Harcama talimati,

2) Hizmet cetveli,

3) Ihbar tazminatinin hesaplanmasim gosteren belge 6deme
belgesine eklenir.

(2) Iscilerin fazla ¢alisma, ulusal bayram ve hafta tatili, genel
tatil ile yillik izin iicretlerinin 6denmesinde, ayrica buna iliskin onayin da
aranmasi gerekir.

(3) Sendikalarla yapilan toplu sézlesmenin onayli iki niishasi,
yapilacak ddemelere esas olmak {izere donem basinda muhasebe birimine
verilir. Toplu sdézlesmenin bir niishast ilk ddemeye iliskin 6deme emri
belgesinin birinci niishasina eklenir.

Cenaze Giderleri

Madde 16- (1)Cenaze giderlerinin 6denmesinde;

a) Cenaze, saglik kurum ve kurulusu veya belediyece kaldirildigi
takdirde, ilgili kurum, kurulus veya belediyece diizenlenen fatura,

b) Cenaze, personelin bagli bulundugu kurumeca tayin edilen bir
personel veya ailesi ya da yakinlari tarafindan kaldirildig: takdirde, yapilan
masraflara iliskin fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara
ait satis fisi, 6deme belgesine eklenir.

(2) Cenazenin baska bir yere nakli gerektigi takdirde, nakil ve
defin giderleri yukaridaki esaslara gore ddenir.

(3) Yurtdisinda Olenlerden cenazeleri yurda getirilenlerin,
yurtdiginda yapilan giderlerine ait belgelerin terciimelerinin ve mahalli
rayice uygunlugunun yetkili misyon sefligi veya ihtisas birimi tarafindan
onaylanmasi gerekir.

Yolluklar
Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu
Madde 17- (1)Yurti¢i gecici gorev yolluklarinin 6denmesinde

KASKi KULLIYATI
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asagidaki belgeler deme belgesine eklenir.
a) Gorevlendirme yazist veya harcama talimati,
b) Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek: 19),
¢) Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligkin fatura.

Yurtici Siirekli Gorev Yollugu

Madde 18- (1)Yurtigi siirekli gérev yolluklarinin ddenmesinde;

a) Atamalarda atama onay1, diger hallerde harcama talimati,

b) Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek: 20),

c)Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler icin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli ddeme belgesine eklenir.

(2) Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya emekliye
sevk olunanlara, haklarinda toptan 6deme hiikiimleri uygulananlara, emekli
iken yeniden hizmete alindiktan sonra cezaen olmamak iizere gorevlerine
son verilenlere ve bunlardan gdrevde iken dlenlerin kanuni mirasgilarina
mevzuatlar1 geregince verilen tazminatlarin 6denmesinde ise yetkili
makamin onay1 ddeme belgesine eklenir.

Yolluk Karsihg: Verilen Tazminatlar

Madde 19- (1)Yolluk karsiligi verilen tazminatlar ile seyahat
kart1 bedellerinin 6denmesinde asagida belirtilen belgeler 6deme belgesine
eklenir.

a) Memuriyet mahalli disinda seyyar olarak gdrev yapanlarin
tazminatlarinin 6denmesinde;

1) Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12),

2) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginca onayli, seyyar gorev
dagilim listesi.

b) Fiilen arazi lizerinde ¢alisanlarin tazminatlarinin 6denmesinde;
Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12).

c¢) Tahsildar, yoklama memuru, mutemet, veznedar, satinalma
memuru, tebli§ memuru, posta ve evrak dagiticisi, takip memuru gibi
unvanlarla memuriyet mahallinde gezici olarak gbrev yapan memur ve
hizmetlilerden fiilen bu gorevlerde ¢alisanlar ile sayilan unvanlara sahip
olmamakla birlikte, fiilen bu hizmetleri géren personele verilecek seyahat
kart1 bedellerinin 6denmesinde;

1) Ilgililerin adi, soyadi ve unvanlar1 ile fiilen bu gorevleri
yaptiklarini gosteren onay,

2) Tasit isleten kuruma ait fatura,

3) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginca onayli, seyahat karti

KASKi KULLIYATI
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verilecek personel listesi 6deme belgesine eklenir.
(2) Seyyar gorev dagilim listesi ile seyahat kart1 verilecek personel
listesinin mali yilin ilk 6demesine ait ddeme belgesine eklenmesi gerekir.

Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu

Madde 20- (1)Yurtdis1 gecici gorev yolluklariin ddenmesinde;

a) Gorevlendirme yazist veya harcama talimati,

b) Yurtici/Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek: 19),

¢) Yatacak yer temini i¢in ddenen iicretlere iligkin fatura 6deme
belgesine eklenir.

(2) Yatacak yer temini i¢in alinan faturanin dairesince onaylanmis
terciimelerinin de 6deme belgesine eklenmesi gerekir.

Yolluklara fliskin Diger Hiikiimler

Madde 21- (1)Yolluklarla ilgili giderlerin 6denmesinde;

a) Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya
kullanilmast gereken tasit aracindan bagka bir aragla yolculuk yapilmasinin
zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onayin veya raporun,

b) Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin; bilette kayitli
gidis-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi gerektigi
takdirde gerceklesen seyahat {icretini gdsteren belgenin; yabanci heyet ve
temsilcilerin llkelerine doniislerinde ugak biletlerinin kendilerine verilmesi
halinde ise s6z konusu giderlerin tutari ile kurumca karsilandigini belirten ve
ilgili birim yetkilisince imzalanan belgenin,

c¢) Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlart dahilindeki
taksi {icretleri hari¢) fatura veya perakende satis fisi veya 6deme kaydedici
cihazlara ait satig figinin,

¢) Gegici gorev yolluklarmin avans suretiyle 6denmesinde
gorevlendirme yazist veya harcama talimatinin; stirekli gorev yolluklarinin
avans suretiyle ddenmesinde ise atama onayinin,

d) Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya
kurumlarinca goriilecek liizum {lizerine sinav i¢in génderilenler ile yurtiginde
mesleki bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda acilan
kurs veya okullara gonderilenlerin s6z konusu sinav veya kursa katildigini
gosteren belgenin,

e) 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununda belirtilen
nedenlerden dolay1 yola devam edememe halinde, gecikilen giinlere ait
giindeliklerin 6denebilmesi i¢in, bu durumu kanitlayan miilki veya askeri
mercilerden alinacak belgenin,

KASKi KULLIYATI
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f) Stirekli gorevle baska bir yere atananlarin atamalarindan
vazgecildigi takdirde, buna iliskin onay ve ddenecek tazminat miktarini
gosteren onayli cetvel ile alinmis olan tasit biletlerinin,

g) Gegici gorevle bagka bir yere gorevlendirilip, sonradan
gorevlendirilmelerinden vazgecilenlerin alinmis olan bilet iicretlerinin
6denmesinde, buna iliskin yazi ile tasit biletlerinin,

g) Yurtici veya yurtdist tedavi yolluklarmmin 6denmesinde;
bulundugu yer disindaki bir tedavi kurumuna sevk edildigine veya yurtdisinda
tedavisinin gerekli olduguna iliskin belgenin (Sevk edildikleri yerlere bir
kimse refakatinde gitmesinin gerekli oldugu hallerde ise bu durum ayrica
belge ilizerinde gosterilir.)Jddeme belgesine eklenmesi gerekir.

(2) Denetim, kurs, yarigma, gdsteri veya benzeri isler nedeniyle
toplu olarak yapilan seyahatlerde, gegici gorev yollugu bildirimleri yerine
Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Ornek: 21) diizenlenir.

Gorev Giderleri ve Hizmet Alim Giderleri

Mahkeme Har¢ Ve Giderleri

Madde 22- (1)Mahkeme har¢ ve giderlerinin 6denmesinde
asagidaki 6deme belgeleri aranir.

a) Mahkeme harglar1 ve giderlerine iligkin 6demelerde;

1) Mahkeme, icra dairesi veya noterlik¢e diizenlenen alindi,

2)Alind1 verilemeyen hallerde; davayi kovusturan tarafindan
diizenlenip ilgili mahkeme veya dairelerce onaylanan Mahkeme Giderleri
Listesi (Ornek: 22) (Baska yerdeki mahkemelerde vyiiriitiilen yargilamalarda
davayr kovugturan tarafindan yapilan posta giderleri i¢cin bu liste daire
amirince onaylanir.)

b) Kurum aleyhine sonuglanan davalarla ilgili mahkeme ve icra
harglari ile kars1 taraf avukatina yapilacak vekalet ticreti 6demelerinde;

1) Kanunlart geregi ilamin icrasi i¢in kesinlesmis olma sarti
aranan hallerde kesinlesmis mahkeme ilami,

2)Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina
(yiirtitilmesinin durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilamu,

3) Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden
once sulh yoluyla bir hakkin tanimmasindan dolayr dogan borglarin
6denmesinde, mahkeme karar1 yerine mevzuati geregi sulha yetkili makam
veya merci karar1 ve sulhname veya hakem karari,

4) Kars1 tarafin avukatina yapilacak vekalet iicreti 6demelerinde
fatura (Odemenin dogrudan icra dairesinin vezne veya banka hesabina
yapilmasi halinde serbest meslek makbuzu aranmaz.).

KASKi KULLIYATI
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¢)18/6/1927 tarihli ve 1086 sayili Hukuk Usulii Muhakemeleri
Kanununun 415 inci maddesinin ikinci fikrasi uyarinca yapilacak
O0demelerde;

1) Alinds,

2) Alindi verilemeyen hallerde ilgili mahkeme veya dairelerce
onaylanan Mahkeme Giderleri Listesi (Ornek: 22) (Bu liste, baska yerdeki
mahkemelerde yiiriitiilen yargilamalara iliskin olarak davayi kovusturan
tarafindan yapilan posta giderleri i¢in daire amirince onaylanir.),

3) Mahkeme karart.

¢) 2/2/1929 tarihli ve 1389 sayili Devlet Davalarimi intag Eden
Avukat ve Saireye Verilecek Ucreti Vekalet Hakkinda Kanun ve 12/8/1961
tarihli ve 5/1560 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile ytriirliige konulan 1389
Sayili Kanuna Gore Vekalet Ucreti Tevzi Yonergesi uyarinca, tahsilinde
biiteye gelir kaydedilen vekalet iicretlerinin biitgeye gider yazilarak
ilgililere 6denmesinde; Tahsil Edilen Vekalet Ucretleri Listesi (Ornek: 23).

Vergi, Resim, Har¢ ve Benzeri Giderlere iliskin Odemeler

Madde 23- (1)is veya mal veya hizmet satinalinmasi sirasinda
Odenen vergi, resim ve harglar disinda kalan; tagit vergileri, emisyon dl¢iim
giderleri, belediye resim ve harglari, noter harci, muayene ve ruhsat harglari
ve benzeri giderler ile diger vergi, resim ve har¢ 6demelerinde;

a) Harcama talimati,

b) Alind1 6deme belgesine eklenir.

Bilirkisilik, Uzmanlik, Taniklik ve Benzeri Hizmet Ucretleri

Madde 24- (1)Bilirkisilik, uzmanlik, taniklik ve benzeri hizmet
ucretlerinin 6denmesinde;

a) Mahkeme karari, muhakkik karari veya yetkili organlarin
karari,

b) Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12) 6deme belgesine
eklenir.

Tarifeye Bagh Odemeler

Madde 25- (1)Komisyon iicretleri ve kovusturma giderleri, kamu
kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarmin denetim ve
gozetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tiizel kisilerince
sunulan tekel niteligindeki ilan, sigorta ile gazete, dergi, radyo, televizyon ve
benzeri araglarin abone giderlerinin 6denmesinde asagidaki 6deme belgeleri
aranir.

KASKi KULLIYATI
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a) Komisyon iicretlerinin 6denmesinde;

1) Harcama talimati,

2) Fatura (Banka komisyon ticretlerinde dekont).

b) Kovusturma giderlerinin 6denmesinde;

1) Mahkeme karar1 veya yetkili organlarin karari,

2) Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12).

¢) Ilan giderlerinin 6denmesinde;

1) Harcama talimati,

2) Fatura,

3) Ilanin hangi tarihte ve hangi yayn araciyla (radyo, televizyon
ve benzeri araglar) yapildigina iliskin yazi veya tutanak,

4) Basili yayinlarda (gazete, dergi ve benzeri yayinlar) ilanin
yapildig1 gazete veya derginin niishasi.

¢) Sigorta giderlerinin 6denmesinde;

1) Harcama talimati,

2) Sigorta policesi veya zeyilname.

d) Gazete, dergi, radyo, televizyon ve benzeri araglarin abone
giderlerinin 6denmesinde;

1) Harcama talimati,

2) Fatura.

Kurs ve Toplantilara Katilma Giderleri

Madde 26- (1)Kamu kurum ve kuruluslari ile meslek tesekkiilleri,
dernek ve vakiflar tarafindan diizenlenen kurs ve toplantilara katilanlarin
katilma giderlerinin 6denmesinde;

a) Harcama talimat1 veya gorevlendirme yazisi,

b) Fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilma iicretini
gosteren belge,

¢) Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge &deme
belgesine eklenir.

(2) Yurticinde yerli veya yabanci dernek, vakif veya kuruluslarca
acilan ve yeterlikleri Milli Egitim Bakanliginca kabul edilen dil kurslari
icin idarece karsilanmasi gereken ders iicretlerinin 6denmesinde, harcama
talimat1 veya gorevlendirme yazisi yerine ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili
makamin onay1 aranir.

(3) Harcama talimati veya gorevlendirme yazisi veya yetkili
makam onayinin mali yilin ilk 6demesine ait 6deme belgesine eklenmesi
gerekir.

KASKi KULLIYATI
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Telif ve Terciime Ucretleri

Madde 27- (1)Telif ve terciime giderlerinin 6denmesinde
23/8/2006 tarihli ve 2006/10932 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiirtirliige
konulan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Odenecek Telif ve Islenme
Ucretleri Hakkinda Yénerge hiikiimleri uygulanir.

Avukathik Hizmet Bedelleri

Madde 28- (1)Avukatlik hizmet bedelleri ile 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu kapsamina giren ve gorevleri nedeniyle haklarinda
kamu davasi agilmig olup da beraat edenlerin avukatlik ticretleri ve diger
masraflarinin 6denmesinde;

a) Ilgilinin beraat ettigine iliskin kesinlesmis mahkeme karar,

b) Dava ile ilgili yapilan masraflara ait fatura 6deme belgesine
eklenir.

Proje Yarisma Odiilleri ile Proje Tesvik ve Destekleme
Giderleri

Madde 29- (1)Proje yarigma ddiilleri ile proje tesvik ve destekleme
giderlerinin 6denmesinde asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Yarisma konusu olan proje ddiillerinin 6denmesinde;

1) Harcama talimatt,

2) Odiil kazananlari belirleyen jiiri tutanagi,

3) Odiiller 6nceden belirlenmemis ise verilecek ddiillerin (derece
ve mansiyonlar) tutarini gdsterir tespit tutanag,

4) Fatura 6deme belgesine eklenir.

b) ilgili mevzuat1 geregince yapilacak proje tesvik ve destekleme
giderlerinin 6denmesinde;

1)Harcama talimati, ilgili mevzuatinda belirtilen hallerde {ist
yoneticinin onay1,

2) Sozlesme,

3) Yetkili komisyonun kabul onay1,

4) Fatura 6deme belgesine eklenir.

(2) Proje tesvik ve destekleme giderlerinden ihale mevzuatina
gore yapilacak mal ve hizmet alimlari ile seyahat giderlerinin 6denmesinde,
Yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler aranir.

Makine, Techizat, Tasit, Demirbas Bakim ve Onarim Giderleri
Madde 30- (1)Makine, teghizat, tasit, demirbas bakim giderleri
ile bunlarin her tiirlii onarimlarina iliskin giderlerin 6denmesinde;
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17



s
S

......... . “KASKT
B —— ¢

&

oy
Watizasi o

HARCAMA BELGELERI YONERGESI

a) Taahhiit dosyast,

b) Fatura,

¢) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 5) 6deme belgesine
eklenir.

Ulastirma ve Haberlesme Giderleri

Madde 31- (1)Ulastirma ve haberlesme giderlerinin 6denmesinde
asagidaki belgeler aranir.

a) Kamu kurum ve kuruluglarinca veya kamu kurum ve
kuruluslarinin denetim ve gdzetimi altinda bir imtiyaz hakk: dahilinde 6zel
hukuk tiizel kisilerince sunulan tekel niteligindeki telefon, teleks, telefaks ile
ilgili her tiirlii hat ve benzeri ulagtirma ve haberlesme araglarinin kullanim
ve abone giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde;

I)Fatura (Yurtigi ve yurtdist sehirlerarasi telefon goriisme
bedellerinin resmi-6zel ayrimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak
ilgili daire amirince onanmuis fatura) ddeme belgesine eklenir.

b) Tekel niteliginde olmayan veya ihale mevzuatina gore temin
edilen telefon, teleks, telefaks ve benzeri ulastirma ve haberlesme araglarinin
her tiirlii hat kullanim ve abone giderlerinin 6denmesinde;

1) Taahhiit dosyast,

2)Fatura (Yurti¢i ve yurtdist sechirlerarasi telefon goriigme
bedellerinin resmi-6zel ayrimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak
ilgili daire amirince onanmuis fatura) ddeme belgesine eklenir.

¢) Bir baglantiyla ulasilan (telefon, kablo, internet vb.) televizyon
ve benzeri araglarin abone giderleri ile bilgisayar haberlesmesi ve haber
ajanslar1 abonelik giderleri gibi bilgiye abonelik giderlerinin 6denmesinde;

1) Taahhiit dosyast,

2) Fatura 6deme belgesine eklenir.

Tasima Giderleri

Madde 32- (1)Tasima giderlerinin 6denmesinde, tagimanin
cesidine gore asagidaki belgeler aranir.

a) Thale suretiyle yapilan tasima giderlerinin ddenmesinde;

1) Taahhiit dosyast,

2) Fatura,

3) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 5) 6deme belgesine
eklenir.

b) Tarifesi belli araglarla yapilan tasima giderlerinin 6denmesinde;

1) Onay belgesi,
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2) Fatura 6deme belgesine eklenir.

(2)Yurtdisindan  yaptirilacak tasima iglerine ait giderlerin
6denmesinde, yukaridaki (a) bendinde belirtilen belgelere ilaveten tagima
senedinin (konsimento) ash ile bilgisayar sistemi bulunmayan idarelerce
yiiriitiilen islemlerde teslim kagidinin (ordino) onayli bir 6rneginin de 6deme
belgesine eklenmesi gerekir. Bilgisayar sistemi bulunan idarelerde tasima
senedinin alict niishasinin asli teslim kagidi hitkmiindedir.

Kiralar

Madde 33- (1)Kira bedellerinin 6denmesinde, kiralamanin
cesidine gore asagidaki belgeler aranir.

a) Taginmaza iliskin kira bedellerinin 6denmesinde;

1) Taahhiit dosyast,

2) Fatura 6deme belgesine eklenir.

b) Makine, alet, arag ve tasit kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri
ve yazilimlari kira bedellerinin 6denmesinde;

1) Taahhiit dosyast,

2) Fatura,

3) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 5) 6deme belgesine
eklenir.

Cesitli Hizmet Alimlari

Madde 34- (1)ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilan bakim,
onarim, danismanlik, arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket, temizlik,
tarimsal miicadele, agaclandirma, erozyon kontroll, yemek hazirlama ve
dagitim, toplanti, kurs, sergi, organizasyon, koruma ve giivenlik, sigorta,
etlit ve proje, harita ve kadastro, plan, imar uygulama, basim ve yayim,
fotograf, film alimlari, bilgisayar hizmet alimlar1 (gayrimaddi hak olarak
alman yazilim ve donanimlar hari¢) ve benzeri hizmet alimlarina iliskin
giderlerin 6denmesinde;

a) Taahhiit dosyast,

b)Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta policesi veya
zeyilname),

¢) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 5) édeme belgesine
eklenir.

Temsil ve Tamitma Giderleri
Temsil, Agirlama, Toren, Fuar ve Tanitma Giderleri
Madde 35- (1)Temsil, agirlama, téren, fuar, tanitma ve benzeri
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faaliyetlerle ilgili olarak yapilacak her tiirliit mal ve hizmet alimi ile yapim
islerine iliskin giderlerin 6denmesinde, bu Yonergenin ilgili maddelerinde
belirtilen belgeler aranir.

(2)Yabanct konuk ve heyetlerin agirlanmasi amaciyla
gorevlendirilecek personel ve ilgili yonergelere gore gorevlendirilecek
mihmandarlar tarafindan yapilan temsil ve agirlama giderlerinin
O0denmesinde;

a) Harcama talimati,

b) Fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait
satis fisi ve adisyon,

¢) Mihmandar Hesap Cetveli (Ornek: 26) 6deme belgesine eklenir.

(3)Ziyafete iligkin temsil ve agirlama giderlerinin 6denmesinde
alinacak harcama talimatinda, davetli ve misafirlerin sayisi ile mihmandarin
yapacag1 harcamalarin neleri kapsayacag belirtilir.

Mal, Malzeme ve Gayrimaddi Hak Alim Giderleri

Tiiketim Mal ve Malzemeleri, Demirbas, Makine, Techizat ve
Tasit Alm Giderleri

Madde 36 (1)Her tiirlii tiiketim mal ve malzemeleri ile demirbas,
makine, techizat ve tasit alimlarina iligkin giderlerin 6denmesinde;

a) Taahhiit dosyasi,

b) Fatura,

¢) Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,

¢) Tasinir iglem fisi 6deme belgesine eklenir.

(2) Ozelliginden dolay1 stoklama imkan1 bulunmayan ve acil
durumlarda kullanilacak olan ilag, tibbi tiiketim malzemeleri ile test ve
tetkik tiiketim malzemelerinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22 nci
maddesinin birinci fikrasinin (f) bendine gore alinmasi halinde, alimin
acil bir durum sebebiyle gergeklestirildigine ve stoklanmasinin miimkiin
bulunmadigina iliskin belge de ddeme belgesine eklenir.

(3) Yurtdisindan yapilacak alimlarda yukaridaki belgelere
ilaveten;

a) Dovizin bankaca yurt digina transfer edildigine iligkin belge,

b) Tasima senedi (konsimento) 6deme belgesine eklenir.

(4) Yurtdigindan yapilan satinalmalarda 6denen vergilerin idarece
geri alinmasi halinde, fatura asli yerine onayli 6rnegi aranir.

(5) Alim1 bir merkezden yapilan ancak alim yapilan merkez
disindaki birimlere teslim edilen mal ve malzemeler igin, birimlerin teslim
aldiklarina iligkin belgelere dayanilarak alimi yapan merkezce diizenlenen
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taginir iglem fisi 6deme belgesine eklenir.

Elektrik, Su, Dogalgaz ve Benzeri Tiiketim Giderleri

Madde 37- (1)Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiiketim
giderlerinin 6denmesinde;

a) Kamu kurum ve kuruluglarinca veya kamu kurum ve
kuruluslarinin denetim ve gdzetimi altinda bir imtiyaz hakk: dahilinde 6zel
hukuk tiizel kisilerince sunulan tekel niteligindeki elektrik, su, dogalgaz ve
benzeri tiiketim giderleri ile abone giderlerinin 6denmesinde, fatura 6deme
belgesine eklenir.

b) Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore temin
edilen elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiilketim giderlerinin 6denmesinde;

1) Taahhiit dosyast,

2) Fatura 6deme belgesine eklenir.

(2) Farkli biitgeli dairelerin ayni1 binay1 ortaklasa kullanmalari
halinde elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiikketimler yalniz bir 6l¢ii aletiyle
oOlciiliiyor ise fatura yerine, fatura sureti ile her daireye isabet eden tiiketim
bedeli tutarii gosterir belgenin ve sézlesmenin ddeme belgesine eklenmesi
gerekir.

Tasinmaz Mal Alimlari, Kamulastirma Bedelleri ve Onarim
Giderleri

Tasinmaz Mal Alim Bedelleri

Madde 38- (1)Tasinmaz mal alim bedellerinin 6denmesinde
aranilacak belgeler asagida belirtilmistir.

a) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gére yapilacak
alimlarda;

1) Taahhiit dosyast,

2) Tapu senedi veya capli tasarruf vesikasinin onayli 6rnegi
6deme belgesine eklenir.

b) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanun hiikiimleri uyarinca teferrug yoluyla elde edilen
taginmaz bedellerinin 6denmesinde;

1) Teferruga karar veren makamin yazis,

2) Satis komisyonu karari,

3) Tapu senedi veya capli tasarruf vesikasimnin onayli 6rnegi
6deme belgesine eklenir.
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Kamulastirma Bedelleri

Madde 39- (1)04/11/1983 tarihli ve 2942 sayili Kamulagtirma
Kanunu uyarinca yapilacak kamulastirma bedellerinin 6denmesinde;

a) Satin alma usulii uygulanarak yapilacak kamulagtirmalarda;

1) Kamulastirma karart,

2) Kiymet takdir komisyonu karari,

3)Malik veya yetkili temsilcisi ve uzlasma komisyonu tarafindan
imzalanmis tutanak,

4)Tasinmazin idare adma feraginin verildigine iliskin resmi
senedin onaylt 6rnegi 6deme belgesine eklenir.

b) Satin alma usuliiniin uygulanmadigi kamulastirmalarda;

1) Kamulastirma karart,

2) Kiymet takdir komisyonu karari,

3)Bedelde taraflarca mahkemede anlagmaya varildigi durumlarda,
idarenin anlagma yapildigna iliskin yazisi,

4)Taraflarin bedelde anlastigi veya taraflarin anlasamamasi
halinde hakim tarafindan tespit edilen kamulastirma bedelinin (bedeli
taksitle 6denmek tizere yapilan kamulastirmalarda ilk taksitin) hak sahibi
veya zilyedi adina bankaya yatirilmasi veya ileride belli olacak veya hak
sahipligini ispat edecek kisi adina bankada bloke edilmesi hususunda idareye
stire verildigine iliskin mahkeme talimat1 deme belgesine eklenir.

Yapi, Tesis ve Onarim Giderleri

Madde 40- (1)Yap, tesis ve onarim giderlerinin 6denmesinde;

a) Taahhiit dosyasi,

b) Fatura,

¢) Yapim Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) 6deme belgesine
eklenir.

Borc¢lanma Maliyet Giderleri

Faiz, iskonto ve Diger Borclanma Giderleri

Madde 41- (1)Borglanmalara iliskin faiz, iskonto ve diger
borglanma giderlerinin 6denmesinde asagida belirtilen belgeler aranir;

a) Odeme plani,

b)Meclis karari, (bagh idarelerde, mevzuatinda belirtilen ilgili
organin kararr)

c)ilgili mevzuatinda Igisleri Bakanhigmin onaymi gerektiren
bor¢lanmalarda, I¢isleri Bakanlig1 onayt,

¢) Dis kaynak gerektiren projelerde Hazine Miistesarliginin
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gortist,

d) Yapilan 6demenin ayrintisin1 gosteren, ilgili birimce onayli
cetvel,

e) Tahvil ihrac1 yoluyla yapilan borglanmalarda, tahvil ihraci
suretiyle yapilan borglanmaya iligkin bilgileri igeren bildirim formu veya
kreditor 6deme bildirimi.

(2)Meclis veya ilgili organin karari ilk 6demeye iligkin ddeme
belgesine eklenir.

Transfer Harcamalar

Katilma Payi, Sermaye Teskilleri, Yardim ve Benzeri
Odemeler

Madde 42- (1)Katilma pay1, sermaye teskilleri, yardim, pay, hane
halkina yapilan transferler ve benzeri 6demelerde asagidaki belgeler aranir.

a) Kurumlara katilma paylari, sermaye teskilleri, iktisadi transfer
ve yardimlar ile mali transferlere iligkin 6demelerde;

1) ilgili mevzuatin yetkili kildig1 makam onay1,

2)Anlagmaya bagli 6demelerde, sdzlesme veya protokol ddeme
belgesine eklenir.

Dernek, Birlik, Sandik, Kurum, Vakif ve Benzeri Tesekkiillere
Yapilacak Odemeler

Madde 43- (1)Dernek, sandik, kurum, vakif ve benzeri tesekkiiller
ile kurumun yemek servislerine yardim mahiyetinde yapilacak 6demelerde,
iist yoneticinin onay1 (6zel mevzuatinda ilgili makamin karar1 veya onay1
belirtilen hallerde, ilgili makamin karart veya onayil) ddeme belgesine
eklenir.

Diger Giderler

4734 Sayih Kamu ihale Kanununun 3 iincii Maddesi
Kapsamindaki Alimlar

Madde 44- (1)Kamu Ihale Kanununun 3 iincii maddesi
kapsaminda yapilacak alim bedellerinin 6denmesinde asagida belirtilen
belgeler aranir.

a) Kamu Thale Kanununun 3 iincii maddesinin (a) fikrasinda
belirtilen tirtin alim bedellerinin ddenmesinde;

1)Onay belgesi,

2)Fatura,

3)Diizenlenmesi gereken hallerde s6zlesme,
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4)Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge,

5)Tasmir iglem fisi 6deme belgesine eklenir. Ayrica alim
bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde Onay Belgesi ve
yapilmis ise sozlesme ilk 6demeye ait ddeme belgesine eklenir.

b)Kamu ihale Kanununun 3 iincii maddesinin (c) bendine gore
uluslararasi anlagmalar geregince saglanan dis finansman ile yaptirilacak
olan ve finansman anlagsmasinda farkli ihale usul ve esaslarinin uygulanacagi
belirtilen mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerine iliskin giderlerin tahakkuk
veya 0denmesinde, gider tiirleri itibartyla Yonergenin ilgili maddelerinde
belirtilen belgelerin 6deme belgesine eklenmesi esastir. Bu belgelerden
yabanct dilde diizenlenmis olanlarin idarelerince onayli Tiirkce terclimeleri
fatura asli ile birlikte 6deme belgesine eklenir, diger belgelerin asillart ise
idarelerinde saklanir. Saglanan dis finansmanla yaptirilacak mal ve hizmet
alimlar ile yapim islerine iliskin olarak diizenlenen taahhiit dosyasina onay
belgesi yerine harcama talimati ile birlikte;

1) Hazine Miistesarliginin goriisii,

2) Sartnameler (teknik sartname haric),

3) ilanmn yapildigina iliskin tutanak,

4) Kredi anlasmasinda 6ngoriilmiis ise kreditdr onay belgesi,

5) Teminata iliskin alindinin onayli 6rnegi,

6) Karara iligkin damga vergisi alindisi,

7)Ayrica, kullanilan dis finansmanin biitgelestirildigine iligkin
11/7/2002 tarihli ve 24812 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Dig Proje
Kredilerinin Dig Bor¢ Kaydi, Biitgelestirilmesi ve Muhasebelestirilmesine
Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&nerge uyarinca diizenlenen bildirim
formlari, taahhiit dosyasinin verilecegi ve gonderilecegi yerler ile niisha
sayilart hakkinda bu Yonergenin 5 inci maddesi hiikiimleri uygulanir.

¢) Uluslararasi sermaye piyasalarindan yapilacak bor¢lanmalara
iligkin her tiirlii danismanlik ve kredi derecelendirme hizmet bedellerinin
O6denmesinde Yonergenin “Cesitli Hizmet Alimlari” baslikli 37 nci
maddesinde belirtilen belgeler aranir. Bu belgelerden yabanct dilde
diizenlenmis olanlarin idarelerince onayli Tiirk¢e terciimeleri fatura ashi ile
birlikte 6deme belgesine eklenir, diger belgelerin asillari ise idarelerinde
saklanir.

¢)Kamu Thale Kanununun 3 iincii maddesinin (e) fikrasinda
sayilan kuruluslardan yapilan mal ve hizmet alim giderlerinin 6denmesinde;

1)Onay belgesi,

2)Kamu ihale mevzuatinda belirtilen parasal limiti asan mal ve
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hizmet alimlarinda alim komisyonu karart,

3)Diizenlenmesi gereken hallerde protokol,

4)Fatura,

5)Mal ve malzeme alimlarinda taginir iglem fisi,

6)Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge,

7)Hizmet alimlarinda Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 5)
6deme belgesine eklenir. Ayrica mal ve hizmet bedellerinin bir defadan fazla
tahakkuk ettirilmesi halinde, onay belgesi ile protokole eklenmesi gereken
alimlarda protokol ilk 6demeye ait 6deme belgesine eklenir.

d)Devlet Malzeme Ofisinden yapacaklart alimlarda;

1)Onay Belgesi,

2)Fatura,

3)Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge,

4)Tasinir iglem fisi 6deme belgesine eklenir.

(2)Mal ve malzeme alim bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk
ettirilmesi halinde, onay belgesi ilk demeye ait 6deme belgesine eklenir.

Bor¢ Odemeleri

Madde 45- (1)Mahkemelerce kurum tarafindan 6denmesi hitkme
baglanan borglar ile kuruma emanet olarak birakilan veya emanet olarak
tahsil olunan paralarin kamu gorevlilerince zimmete gegirilmesinden dogan
borg¢larin 6denmesinde agagida belirtilen belgeler aranir.

a)ilama bagli bor¢larin 6denmesinde;

1)Kanunlari geregi ilamin icrast i¢in kesinlesmis olma sart1 aranan
hallerde kesinlesmis mahkeme ilami,

2)Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina
(yiirtitilmesinin durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilamu,

3)Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden
once sulh yoluyla bir hakkin tanimmmasindan dolayr dogan borglarin
6denmesinde, mahkeme ilami1 yerine mevzuati geregi sulha yetkili makam
veya merci karar1 ve sulhname veya hakem karari,

4)Kars1 tarafin avukatina yapilacak vekalet {icreti 6demelerinde
fatura (Odemenin dogrudan icra dairesinin vezne veya banka hesabina
yapilmasi halinde serbest meslek makbuzu aranmaz.) 6deme belgesine
eklenir.

b) 09/06/1932 tarihli ve 2004 say1ili Icra ve iflas Kanunu uyarinca
icra dairesine tevdi veya bu dairece tahsil olunan veya muhafaza altina
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alman paralarin ilgili memur tarafindan zimmete gecirilmesinden dogan
bor¢ 6demelerinde;

1)Sorusturmay1 yapan Cumhuriyet savciligi yazisi,

2)Paranin icra dairesine yatirildigina iliskin belge 6deme
belgesine eklenir.

Ortak Hiikiimler

4734 Sayih Kamu fhale Kanununun 22 nci Maddesinin
Birinci Fikrasinin (d) Bendine Gore Yapilacak Alimlar

Madde 46- (1)4734 sayih Kamu lhale Kanununun 22 nci
maddesinin birinci fikrasinin (d) bendine gore dogrudan temin usuliiyle
yaptirilacak mal ve hizmet alimlari ile yapim isi bedellerinin 6demelerinde;

a)Onay Belgesi,

b)Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi (Ornek: 3) veya ihale
komisyonu karari,

c)Diizenlenmesi gerekli goriilmiis ise s6zlesme,

¢)Fatura,

d)Muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge,

e)Mal ve malzeme alimlarinda, taginir islem fisi 6deme belgesine
eklenir.

(2)S6z konusu alim bedellerinin 6denmesinde aranilacak
belgelere iligkin diger hiikiimler agagida belirtilmigtir.

a) Yurtdisindan yapilacak tiiketim mali, malzeme, demirbas,
makine, techizat ve tasit alimlarina iligkin giderlerin 6denmesinde birinci
fikrada belirtilen belgelere ilaveten;

1)Dévizin bankaca yurt digina transfer edildigine iligkin belge,

2)Tasima senedi (konsimento) 6deme belgesine eklenir.

b)Yurtdisindan yapilan satinalmalarda 6denen vergilerin idarece
geri alinmasi halinde, fatura asli yerine onayli 6rnegi aranir.

c¢)Alimi bir merkezden yapilan ancak alim yapilan merkez
disindaki birimlere teslim edilen mal ve malzemeler i¢in, birimlerin teslim
aldiklarmna iligkin belgelere dayanilarak alimi yapan merkezce diizenlenen
taginir iglem fisi 6deme belgesine eklenir.

¢)Terciime Ttcreti odemeleri ile elektrik, su, dogalgaz ve
ulastirma, haberlesme giderlerinin 6denmesinde muayene ve kabul isleminin
yapildigina iligkin belge aranmaz.

d)Yurtdisindan yaptirilacak tagima islerine ait giderlerin
6denmesinde, birinci fikrada belirtilen belgelere ilaveten;
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1)Tasima senedinin (konsimento) asli,

2)Bilgisayar sistemi bulunmayan idarelerce yiiriitiilen islemlerde
teslim kagidinin (ordino) onayl bir 6rnegi 6deme belgesine eklenir.

(3)Bilgisayar sistemi bulunan idarelerde tagima senedinin alici
niishasinin ash teslim kagidi hiikmiindedir.

(4)Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim isi bedellerinin bir
defadan fazla tahakkuk ettirilmesi halinde, diger 6demelerde onay belgesi,
piyasa fiyat aragtirmasi tutanagi veya ihale komisyonu karari ile diizenlenmis
ise so6zlegme digindaki belgeler aranir.

Kamu Thale Mevzuatina Gére Yapilan Ahmlarda Aranacak
Diger Belgeler

Madde 47- (1)Kamu ihale mevzuatina gore yapilan mal ve
hizmet alimlari ile yapim igleri bedellerinin 6denmesinde, bu Yonergenin
ilgili maddelerinde sayilan belgelerden baska, duruma gore asagida belirtilen
belgeler de 6deme belgesine eklenir. S6z konusu belgelerin onayli birer
niishalart muhasebe biriminde saklanan taahhiit dosyalarina eklenmek iizere
ayrica almir.

a) Sozlesmelerin devri halinde devir s6zlesmesi,

b) Siire uzatimi verilmesi halinde, buna iliskin karar ve onay,

¢) Kesin kabul farklariin 6denmesinde kesin hesap belgeleri,

¢) Sozlesmede 6ngoriilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve
bu artisin yiiklenicisine yaptirilmast halinde buna iliskin onay belgesi ve ek
kesin teminata iligkin belge.

Vize veya Uygun Goriis Alinmasi Gereken Hallerde Aranacak
Belgeler

Madde 48- (1)Mahalli idarelerin yapacaklari harcamalarinda,
ilgili mevzuatinda vize veya uygun goriis alinmasinin belirtildigi hallerde,
duruma gore vize yazisi veya cetveller ile uygun goriis yazilari ilk 6demeye
ait ddeme belgesine eklenir.

(2)On mali kontrol sonucunda uygun gériis verilmedigi halde,
harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen alimlarin 6denmesinde, uygun
goriilmedigine iliskin goriig yazisinin da 6deme belgesine eklenmesi gerekir.

Tasir islem Fisine iliskin istisnai Hiikiimler

Madde 49- (1)Tasinir islem fisi, asagida belirtilen taginir mal
alimlarinda 6deme belgesine eklenmez.

a) Satin alindig1 andan itibaren tliketimi yapilan su, dogalgaz,
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kum, cakil, bahge topragi, bahge giibresi ve benzeri madde alimlari,

b) Makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde yapilan
bakim ve onarimlarinda kullanilan yedek pargalar ile dogrudan tasitlarin
depolarina konulan akaryakit, likit gaz (LPG) ve yag alimlari,

c¢) Dergi ve gazete gibi siireli yayin alimlart ile arsivlenme niteligi
olmayan kiitiiphane materyal alimlari,

¢) Kisa siirede tiiketilen mutfak tipi tiipler ve yangin soéndiirme
tiiplerine yapilan gaz dolumlari ile yazict kartuglarinin dolumlarina iliskin
alimlar.

(2) Ancak, bunlardan ihtiya¢ duyuldugunda kullanilmak tizere
satin almarak depolanan ya da arsivlenenler igin Tasinir islem Fisi aranir.
Ciltlemeye tabi tutulacak siireli yaynlarda ciltletildikten sonra Taginir Islem
Fisi diizenlenir. Makine ve tasitlarin dogrudan depolarina konulan akaryakit
ve akaryakit tirlinleri alimlarinda; aracin plaka ve kilometresi, teslim alan
gorevlinin adi soyadi ve imzast ile alinan iiriiniin cinsi, birim fiyat1 ve tutari
bilgilerini kapsayan Akaryakit ve Akaryakit Uriinleri Alim Fisi 6deme
belgesine eklenir.

Belge Diizeni

Madde 50- (1)Yonerge eki belgeler, ayni bilgileri kapsamak
kosuluyla, ebadina ve sekil sartina bagli kalmaksizin basili olarak veya
elektronik ortamda diizenlenebilir.

Yonergede Yer Almayan Hususlar
Madde S51- (1)Is bu Yonergede yer almayan hususlarda
yurirliikteki ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanir.

Yiiriirlilk
Madde 52- (1)isbu Yénerge KASKI Yénetim Kurulunca kabul
edildikten sonra yurirliige girer.

Yiiriitme

Madde 53- (1)Bu Yonerge hiikiimleri KASKI Genel Miidiirii
tarafindan yiiriitiiliir. (KASKI Yonetim Kurulunun 27/05/2013 tarih ve
103 sayili karari ile kabul edilmistir.)
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HARCAMA BELGELERI YONERGESI

Yonerge Ekleri:
Harcama Pusulast (Ornek No: 1)
Harcama Talimat1 (Ornek No: 2)
Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanag: (Ornek No: 3)
Yapim Isleri Hakedis Raporu (Ornek No: 4)
Dizi Pusulas1 (Ornek No: 4-1)
Agirlik Oranlar1 Temsil Katsayilar1 (Ornek No:4-2)
Metraj femali (Ornek No: 4-3)
Fiyat Farki Hesap Tablosu (Ornek No: 4-4)
Ihzarat Tespit Tutanag1 (Ornek No: 4-5)
Yillik Odenek Dilimleri (Omek No: 4-6-a)/Anahtar Teslimi Gotiirii Bedel s
Yillik Odenek Dilimleri Ornek No: 4-6-b)/Teklif Birim Fiyath s
Yapilan Isler Listesi (Ornek No:4-7-a) /Anahtar Teslimi Gotiirii Bedel Is
Yapilan Isler Listesi (Ornek No:4-7-b) /Teklif Birim Fiyatl Is
Hakedis Ozeti (Ornek No: 4-8)
Hakedis Iicmali (Ornek No: 4-9)
Hakedis Raporu (Ornek No:4-10)
Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek No: 5)
Dizi Pusulas1 (Ornek No: 5-1)
Agirlik Oranlar1 Temsil Katsayilar1 (Ornek No: 5-2)
Metraj icmali (Ornek No: 5-3)
Fiyat Farki Hesap Tablosu (Ornek No:5-4)
Thzarat Tespit Tutanagi (Ornek No:5-5)/Teklif Birim Fiyath isler I¢in
Yillik Odenek Dilimleri (Ornek No:5-6-a)/Gétiirii Bedel Hizmet Igin
Yillik Odenek Dilimleri (Omek No:5-6-b)/Teklif Birim Fiyatli Hizmet Igin
Yapilan Isler Listesi (Ornek No:5-7-a)/Gétiirii Bedel Hizmet i¢in
Yapilan Isler Listesi (Ornek No:5-7-b)/ Teklif Birim Fiyath Hizmet i¢in
Hakedis Ozeti (Ornek No:5-8)
Hakedis Icmali (Ornek No:5-9)
Hakedis Raporu (Ornek No:5-10)
Mutemet Gérev Yazist (Ornek No:6)
Sahsi Mutemet Gérev Yazist (Ornek No:7)
Vekaletname/ilam Kayit Defteri (Ornek No:8)
Aylik Bordrosu (Ornek No:9)
Personel Bildirimi (Ornek No:10)
Personel Nakil Bildirimi (Ornek No:11)
Cesitli ddemeler Bordrosu (Ornek No:12)
Aile yardimi Bildirimi (Ornek No:13-arka sayfas ile-)
Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek No:14)
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HARCAMA BELGELERI YONERGESI

Isci Hareketleri Onay1 (Ornek No:15)
Isci Ucret Bordrosu (Ornek No:16)
Kisisel Tedavi Amaciyla Yurt Disindan ithal Edilen ilaclara

Iliskin Liste(Ornek No:18)

42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.

Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek No:19)
Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek No:20)

Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Ornek No:21)

Mahkeme Giderleri Listesi (Ornek No:22)

Tahsil Edilen Vekalet Ucretleri Listesi (Ornek No:23)

Telif ve Terciime Eser Temliknamesi (Ornek No:24)

Telif ve Terciime Eserleri hesap Cetveli (Ornek No:25)
Mihmandar Hesap Cetveli (Ornek No:26)
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